Zatacznik do Zarzadzenia nr 24/2022
Dyrektora Powiatowego Centrum Ustlug Wspolnych
w Kedzierzynie - Kozlu z dnia 10.06.2022r.

REGULAMIN PRACY

POWIATOWEGO CENTRUM UStUG WSPOLNYCH
W KEDZIERZYNIE-KOZLU



ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Pracy Powiatowego Centrum Uslug Wspolnych w Kedzierzynie- Kozlu zwanym dalej
»Regulaminem” ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz okresla prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikéw $wiadczacych prace w Powiatowym Centrum Ustug Wspolnych w
Kedzierzynie- Kozlu ( zwanym dalej CUW).

§2

Regulamin Pracy obowiazuje wszystkich pracownikow CUW, bez wzgledu na rodzaj umowy
o prace, okres na jaki zostali zatrudnieni, zajmowane stanowisko i ustalony wymiar czasu pracy.

§3

Ilekro¢ w tresci Regulaminu, bez blizszego okreslenia, jest mowa o:

1))

2)
3)

4)

5)

Centrum lub CUW - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Ustug Wspdlnych
w Kedzierzynie -Kozlu;

ustawie- nalezy przez to rozumie¢ aktualng ustawe o pracownikach samorzadowych;
pracodawcy- nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Ustug Wspolnych w Kedzierzynie
-Kozlu;

pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione na podstawie umowy o prace, bez
wzgledu na rodzaj i wymiar czasu pracy,

Dyrektorze- nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora CUW 1 osobe zastepujaca.

ROZDZIAL 11
NAWIAZANIE STOSUNKU PRACY
§4
Centrum jest pracodawca w rozumieniu Kodeksu Pracy.

Centrum zarzadza Dyrektor, ktorego zatrudnia i zwalnia Starostwa Powiatu Kedzierzynsko-
Kozielskiego na zasadach i w trybie przewidzianym w obowiazujacych przepisach.

Czynno$ci z zakresu prawa pracy w stosunku do Dyrektora CUW, zwigzane z nawigzaniem
i rozwigzaniem stosunku pracy oraz zwigzane z wynagrodzeniem wykonuje Starosta Powiatu
Kedzierzynsko - Kozielskiego,

Stosunek pracy z pracownikami w CUW nawigzuje Dyrektor CUW.

Dokumentem potwierdzajacym zatrudnienie w CUW jest umowa o prace.
§5

Kazdy pracownik przystepujacy do pracy obowigzany jest:

1) przedstawi¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na zajmowanym
stanowisku, wydane przez lekarza sprawujacego opieke profilaktyczng nad pracownikami
w oparciu o skierowanie wydane pracownikowi przez pracodawce;

2) wypelni¢ kwestionariusz osobowy;

3) przedtozy¢ niezwlocznie $wiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawcow,
a takze inne dokumenty niezbedne do okreslenia uprawien pracowniczych;

4) przedtozy¢ dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe

Wymienione wyzej dokumenty pracownik przedktada w kopiach, ktére ztozone zostajg do akt
osobowych pracownika, natomiast oryginaty przedstawia pracodawcy do wgladu.



§6

1. Umowg o pracg pracownik otrzymuje po jej podpisaniu przez Dyrektora CUW zatrudniajacego
pracownika lub inng osob¢ upowazniong.

2. W ciagu 7 dni od dnia zawarcia umowy o pracg¢ pracownik otrzymuje na pismie informacj¢
okreslajaca obowigzujaca dobowg i tygodniowg norme czasu pracy, czestotliwos$¢ i termin
wyplat wynagrodzenia za pracg, wymiar przyslugujacego urlopu wypoczynkowego oraz
dlugos¢ okresu wypowiedzenia umowy.

§7

Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, nie moze wykonywaé zaje¢ pozostajacych w sprzeczno$ci lub zwigzanych
z zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowigzkéw stluzbowych, wywotujacych
uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$é, oraz zaje¢ sprzecznych
z obowigzkami wynikajacymi z ustawy. W przypadku stwierdzenia naruszenia
ktoregokolwiek z ww. zakazow pracodawca niezwlocznie rozwigzuje z pracownikiem, bez
wypowiedzenia, stosunek pracy w trybie art. 52 § 2 1 3 Kodeksu pracy.

Pracownik z dniem nawigzania stosunku pracy zobowigzany jest poinformowac¢ pracodawce
o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej na wtasny rachunek. Obowigzek, o ktorym mowa
w zdaniu powyzej, dotyczy takze informowania o rozpoczeciu prowadzenia dziatalnos$ci
gospodarczej na wlasny rachunek w trakcie trwania stosunku pracy lub zmianie charakteru
tej dziatalnosci, a takze o jej zakonczeniu lub zawieszeniu — w terminie 30 dni od zaj$cia
zdarzenia.

Informacj¢ o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej na wilasny rachunek oraz o jej
zakonczeniu lub zawieszeniu pracownicy przedktadaja Dyrektorowi CUW. Nieztozenie
informacji, o ktoérej mowa w ust. 2 i 3, jak rowniez zlozenie informacji nieprawdziwej lub
zatajenie prawdy stanowi naruszenie podstawowych obowigzkoéw pracowniczych i skutkuje
natozeniem kary upomnienia albo nagany oraz moze rodzi¢ odpowiedzialno$¢ na podstawie
Kodeksu Karnego.

§8

Matzonkowie oraz osoby pozostajace ze sobg w stosunku pokrewienstwa do drugiego stopnia
wiacznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli
nie moga by¢ zatrudnieni w Centrum, jezeli powstalby migdzy tymi osobami stosunek
bezposredniej podleglosci stuzbowe;.

ROZDZIAL 111
OBOWIAZKI PRACODAWCY

§9

1. Pracodawca obowigzany jest w szczegdInoSci:

1)
2)

3)

4)

ustali¢ pracownikowi zakres zadan i obowigzkow w dwoch egzemplarzach: jeden
egzemplarz zostaje w Dziale kadr i ptac, drugi otrzymuje pracownik;

przed rozpoczeciem pracy zaznajomi¢ pracownika podejmujacego prace z regulaminem
pracy, przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisami przeciwpozarowymi;
organizowaé szkolenia wstepne dla pracownikoéw nowo zatrudnionych oraz okresowe dla

wszystkich pracownikow. Szkolenia oraz shuzbe¢ przygotowawcza organizuje Dziat kadr
i plac oraz Kierownik Dziatu;

wskaza¢ pracownikowi miejsce pracy, zorganizowa¢ i wyposazy¢é w niezbedne na
stanowisku pracy materiaty i urzadzenia, zaznajomic z organizacjg pracy i zagrozeniami na



stanowisku. Obowigzki wskazane w zdaniu poprzednim spoczywaja na bezposrednim
przetozonym;

5) organizowac prace w sposob zapewniajgcy petne wykorzystywanie czasu pracy;

6) organizowac prace w sposob zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracys;

7) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu,

8) przeciwdziata¢ mobbingowi;

9) zapewni¢ pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

10) terminowo wyplaca¢ wynagrodzenia;

11) utatwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

12) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich pracy;
13) zaspokaja¢, w miar¢ posiadanych srodkdw, socjalne potrzeby pracownikdéw;

14) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe;

2. Zasady przeciwdziatania zjawiskom dyskryminacji, mobbingu, molestowania i molestowania
seksualnego w Powiatowym Centrum Ushlug Wspdlnych w Kedzierzynie - Kozlu okresla
zatacznik 1 do Regulaminu.

ROZDZIAL 1V
OBOWIAZKI I UPRAWNIENIA PRACOWNIKA
§10
Pracownik ma prawo:

1) dowypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni robocze oraz
w okresach urlopow;

2) do godnego wynagrodzenia za pracg;
3) do bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy;

4) do podnoszenia kwalifikacji zawodowych- z inicjatywy pracodawcy albo za jego zgoda na
zasadach okre$lonych w umowie z pracodawcg albo w oparciu o zasady ujete w przepisach
Kodeksu pracy;

5) do terminowego otrzymywania wynagrodzenia za pracg;

6) do jednakowego 1 rownego traktowania przez pracodawcg z tytulu wypehiania
jednakowych obowigzkdow.

§11

1. Pracownik CUW obowigzany jest wykonywaé powierzone mu zadania z uwzglednieniem
interesu publicznego oraz intereséw petentow CUW.

2. Do obowigzkéw pracownika CUW nalezy w szczegdlnos$ci:
1) dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne;
2) wykonywanie powierzonych zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

3) biezace zaznajamianie si¢ z przepisami prawa dotyczacymi zakresu pelnionych obowiazkow
oraz ich bezwzgledne przestrzeganie;

4) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z petentami CUW;

5) zachowanie tajemnicy okres$lonej w odrgbnych przepisach;



6) przechowywanie dokumentow 1 innych no$nikow informacji w miejscu do tego
przeznaczonym, a po zakonczeniu pracy odpowiednie ich zabezpieczenie przed dostgpem
innych nieuprawnionych pracownikdéw oraz osob trzecich;

7) udzielanie petentom CUW informacji w zakresie przewidzianym przepisami prawa;
8) zachowanie si¢ z godno$cia w miejscu pracy i poza nig;

9) dbatos¢ o mienie CUW oraz oszczedne wykorzystywanie powierzonego sprzetu
1 materialow;

10) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w CUW;

11) wykorzystywanie czasu pracy w petni na wykonywanie obowigzkoéw pracowniczych;
12) przyjmowanie petentow wylacznie w pomieszczeniach biurowych;

13) przestrzeganie Regulaminu i ustalonego w CUW porzadku;

14) przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisOw
przeciwpozarowych;

15) ubieranie si¢ w sposob estetyczny, odpowiedni do powagi miejsca pracy i rangi pracownika
samorzadowego;

16) przestrzeganie innych obowigzkéw wynikajacych z Regulaminu oraz przepisow prawa.

Pracownikowi zabrania si¢:

1) korzystania z pomieszczen biurowych oraz wyposazenia CUW dla celow prywatnych;

2) wykorzystywania informacji dokumentacyjnej i innych informacji CUW dla celow
niezwigzanych z wykonywaniem obowigzkow pracowniczych;

3) postugiwania si¢ nazwa ,,Powiatowe Centrum Ustug Wspolnych” przy zalatwianiu spraw
prywatnych;

4) spozywania na terenie zakladu pracy napojow alkoholowych i przyjmowania substancji
odurzajacych oraz przebywania na terenie zakladu pracy pod wplywem takich napojoéw lub
srodkow. Zasady postgpowania w zwigzku z podejrzeniem o stawienie si¢ pracownika do
pracy w stanie po uzyciu alkoholu lub o spozywanie alkoholu w czasie pracy okresla
zatacznik Nr 2 do Regulaminu;

5) palenia tytoniu na terenie zaktadu pracy;
6) opuszczania w czasie pracy miejsca pracy bez zgody przetozonego;

7) wynoszenia z miejsca pracy bez zgody przelozonego jakichkolwiek rzeczy nie bedacych
wlasnoscig pracownika;

8) wykorzystywania bez zgody przetozonego sprzetu i materiatdéw pracodawcy do czynnosci
nie zwigzanych z wykonywang praca na rzecz CUW.

§12

Pracownik, ktory w zwiazku z wykonywaniem swoich obowiazkow dowiedziat si¢
0 popehieniu przestepstwa S$ciganego z urzedu ( lub powzigl uzasadnione podejrzenie
popetienia takiego przestepstwa), zobowigzany jest niezwlocznie na pismie zawiadomic
o tym bezposredniego przetozonego lub Dyrektora CUW, z zastrzezeniem ust. 2.

W przypadku, gdy zawiadomienie bezposredniego przetozonego lub Dyrektora CUW nie jest
mozliwe lub uzasadnione, pracownik zobowigzany jest zawiadomi¢ Staroste Powiatu
Kedzierzynsko- Kozielskiego.



3. Przelozony, ktory zostal poinformowany o popehieniu lub podejrzeniu popehienia
przestgpstwa, o ktorym mowa w ust. 1, zobowigzany jest niezwtocznie zawiadomi¢ o tym
Dyrektora CUW.

4. Pracownicy, bezposredni przetozeni i Dyrektor CUW sg zobowigzani przedsiewzigc¢ niezbgdne
czynnosci majace na celu utrwalenie dowodow i zapobiegajace zatarciu $sladow, do czasu
przybycia organu powotanego do $cigania przestgpstw lub do czasu wydania przez ten organ
stosownego zarzadzenia.

ROZDZIAL V
CZAS PRACY
§13

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zaktadzie pracy lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy pracownikow CUW w Kedzierzynie- Kozlu wynosi 8 godzin na dobeg
140 godzin tygodniowo w okresie rozliczeniowym jednomiesi¢cznym.

3. Wymiar i rozktad czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu
pracy ustalaja indywidualne umowy o prace.

4. Tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do piatku.
Pracownicy CUW wykonujg prace w godzinach od 7.00 do 15.00.

6. Pracownikowi, ktory ze wzgledu na szczegdlne potrzeby pracodawcy wykonywal prace
w dniu wolnym od pracy wynikajacym z rozktadu czasu pracy w przeci¢tnie pigciodniowym
tygodniu pracy, przystuguje w zamian inny dzien wolny od pracy udzielony do konca okresu
rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodnionym.

7. Zgodg na wykonywanie pracy w dniu wolnym od pracy wydaje Dyrektor lub upowazniony
przez niego pracownik.

8. Na uzasadniony wniosek pracownika Dyrektor moze wyrazi¢ zgode na indywidualny
rozktad czasu pracy.

9. Pracownikom, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin,
przystuguje 15-minutowa przerwa w pracy wliczana do czasu pracy. Doktadny czas
wykorzystania ww. przerwy ustala pracownik w porozumieniu z przetozonym.

§14

1. Praca wykonywana ponad obowigzujace w CUW normy czasu pracy stanowi pracg
w godzinach nadliczbowych.

2. Dyrektor CUW lub osoba zastgpujaca udziela zgody pracownikowi na prace w godzinach
nadliczbowych. W sytuacjach naglych akceptacje nalezy uzyskaé po zaistnieniu okolicznosci
uzasadniajacych zatrudnienie pracownika w godzinach nadliczbowych.

3. Praca w godzinach nadliczbowych nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku
dobowego wynoszacego co najmniej 11 godzin i odpoczynku tygodniowego wynoszacego co
najmniej 35 godzin.

4. Praca wykonywana w godzinach nadliczbowych winna by¢ odnotowana w ksigzce ewidencji
godzin nadliczbowych.

5. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracodawca, na pisemny
wniosek pracownika, moze udzieli¢ mu w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy. tj.
wedtug zasady ,,godzina za godzing” do konca okresu rozliczeniowego.



6. Dlapracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy, pracg wykonywang ponad
okreslony w umowie o prace wymiar, ktorego przekroczenie bedzie uprawniato do czasu
wolnego w tym samym wymiarze, bedzie praca wykonywana ponad 8 godzin dziennie lub
przecietnie 40 godzin w przecigtnie S-dniowym tygodniu pracy w jednomiesigcznym okresie
rozliczeniowym. Za prace w wymiarze do 6smej godziny pracy wlacznie pracownik otrzymuje
normalne wynagrodzenie.

ROZDZIAL VI
PORZADEK I ORGANIZACJA PRACY
§ 15

1. Pracownicy sg obowigzani przebywaé¢ w miejscu wykonywania pracy w czasie okreslonym
w § 13 Regulaminu tak, by od jej rozpoczecia do zakonczenia by¢ gotowym do wykonywania
swych obowigzkow.

2. Przyjscie do pracy pracownicy potwierdzaja podpisem na liscie obecnoSci znajdujgcej si¢
W miejscu wyznaczonym przez Dyrektora.

3. Zadokumentowaniem i kontrole postanowien ust. 2 odpowiedzialny jest pracownik prowadzacy
sprawy kadrowe.

4. Podpisywanie listy obecnosci za innych pracownikéw, jak tez falszowanie jej w inny sposob,
stanowi cigzkie naruszenie obowigzkow pracowniczych, uzasadniajace zastosowanie sankcji,
Z rozwigzaniem umowy bez wypowiedzenia z winy pracownika wtacznie.

5. Przebywanie pracownika w miejscu pracy poza godzinami pracy jest dopuszczalne jedynie za
zgoda przetozonego.

6. Przed opuszczeniem stanowiska pracy pracownik obowigzany jest pozostawi¢ je w nalezytym
porzadku, upewnic¢ si¢ czy zostato wytgczone wszystkie urzadzenia, ktore nie powinny dziata¢
bez nadzoru poza godzinami pracy oraz czy dokumenty, pieczecie, wartosciowe wyposazenie
itp. zostaly odpowiednio zabezpieczone prze dostgpem osob niepowolanych.

7. Wyniesienie mienia pracodawcy poza teren zakladu pracy wymaga uprzedniej zgody
przetozonego.

§16
1. Pracownik spozniony do pracy obowigzany jest ztozy¢ dyrektorowi wyjasnienie.

2. Spéznienie podlega odnotowaniu na liScie obecnosci i winno by¢ odpracowane
W wyznaczonym przez przetozonego terminie.

§17

1. Wyjscie shluzbowe pracownika w czasie godzin pracy wymaga zgody bezposredniego
przetozonego i nalezy je kazdorazowo odnotowa¢ w ewidencji wyjs$¢ stuzbowych, okreslajac cel
oraz czas wyjscia 1 powrotu. Ewidencja wyj$¢ znajduje si¢ na stanowisku ds. kadrowych. Nie
wpisanie godziny powrotu stwarza domniemanie przebywania pracownika poza miejscem pracy
do konca dania roboczego.

2. Osoby petnigce funkcje kierownicze czuwaja nad przestrzeganiem przez podlegtych
pracownikow dyscypliny pracy i w tym celu kontrolujac ewidencje wyj$¢ shuzbowych,
a 0 kazdym przypadku naruszenia dyscypliny informujac bezzwtocznie Dyrektora.

§18

Zasady pobierania i zdawania kluczy do pomieszczen stuzbowych przez pracownikéw
zatrudnionych w CUW oraz zasady przebywania w budynkach CUW oraz dostepu do pomieszczen
stuzbowych reguluje obowigzujaca w jednostce Procedura dostepu do pomieszczen i przydziatu
kluczy.



ROZDZIAL VII
OCENA PRACY PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH NA PODSTAWIE
UMOWY O PRACE
§19
1. Okresowa ocena pracownika przeprowadzana jest zgodnie z wymogami zawartymi w ustawie.

2. Szczegélowy tryb i sposdb przeprowadzania ocen reguluje obowigzujagcy w jednostce
Regulamin dokonywania okresowych ocen pracownikow Powiatowego Centrum Ustug
Wspolnych w Kedzierzynie-Kozlu.

ROZDZIAL VIII
WYNAGRODZENIE ZA PRACE
§ 20

1. Szczegélowe warunki wynagradzania pracownikéw okresla obowigzujacy w jednostce
Regulamin wynagradzania pracownikow Powiatowego Centrum Ustug Wspolnych.

2. Wynagrodzenie miesi¢czne za prace wyptaca si¢ z dotu do 26 dnia kazdego miesigca.
3. Jezeli dzien, o ktorym mowa w ust. 2, jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢
w dniu poprzedzajagcym.

4. Stanowisko pracy ds. ptac jest zobowigzane do przekazywania pracownikowi odcinka listy ptac
zawierajagcego wszystkie sktadniki jego wynagrodzenia za prace oraz na wniosek pracownika
udostepnienie mu jego dokumentacji ptacowej do wgladu.

§21

Pracownicy posiadajacy z racji wykonywanych zadan stuzbowych dostep do danych dotyczacych
wysokosci wynagrodzen w CUW zobowigzani sg do zachowania tych wiadomos$ci w tajemnicy.
Obowiazek, o ktéorym mowa w zdaniu poprzednim, rozciaga si¢ takze na okres po ustaniu stosunku

pracy.
ROZDZIAL IX
ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI W PRACY
§22
1. O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyn z gory wiadomych pracownik powinien
uprzedzi¢ swojego bezposredniego przetozonego.

2. W razie niestawienia si¢ do pracy pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ swojego
bezposredniego przetozonego o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej
trwania pierwszego dnia nieobecnos$ci w pracy, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu
nieobecnosci w pracy, osobiscie lub przez inng osobe, telefonicznie lub poczta elektroniczna.

3. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 jest usprawiedliwione tylko szczegdlnymi
okoliczno$ciami, uniemozliwiajagcymi terminowe zawiadomienie o przyczynie nieobecnosci.

§23

Przyczynami uniemozliwiajagcymi stawienie si¢ do pracy, a usprawiedliwiajacymi nieobecnos$¢, sa
w szczegoblnosci:

1) niezdolno$¢ do pracy spowodowana chorobg pracownika;

2) odsunigcie od pracy na podstawie zaswiadczenia lekarza, komisji lekarskiej lub inspektora
sanitarnego, jezeli CUW nie zatrudni pracownika przy innej pracy odpowiedniej do stanu jego
zdrowia;



3)

4)
3)

6)

7)

leczenie uzdrowiskowe, jezeli jego okres zostal uznany zaswiadczeniem lekarskim za okres
niezdolnosci do pracy z powodu choroby;

choroba cztonka rodziny pracownika, wymagajacego sprawowania osobistej opieki;

okoliczno$¢ wymagajaca sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do
ktorej dziecko uczgszcza;

konieczno$¢ wypoczynku po podrézy stuzbowej w godzinach nocnych, zakonczonej w takim
czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, jezeli warunki odbywania tej podrozy
uniemozliwily odpoczynek nocny;

konieczno$¢ osobistego stawienia si¢ pracownika na wezwanie wystosowane przez organ
wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policj¢ lub organ prowadzacy postepowanie
w sprawach o wykroczenia, w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym
przed tymi organami.

§24

. W razie nieobecno$ci w pracy z przyczyn wymienionych w § 23 pracownik jest zobowigzany

do jej niezwlocznego usprawiedliwienia, nie pdzniej jednak niz w dniu przystapienia do pracy,
stosownym zaswiadczeniem lekarskim (§ 23 pkt 1-4), oswiadczeniem pracownika (§ 23 pkt
5-6), wezwaniem z adnotacja potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie (§ 23
pkt 7). W przypadku zaswiadczenia lekarskiego w formie elektronicznej dokument zostaje
przekazany do CUW w sposob automatyczny bez posrednictwa pracownika.

Dowody usprawiedliwiajace nieobecno$¢, o ktorych mowa w ust. 1, pracownik dostarcza
osobiscie lub przez inne osoby, do bezposredniego przetozonego.

. Pracownik zajmujacy si¢ sprawami kadrowymi niezwlocznie po otrzymaniu zaswiadczenia

o czasowej niezdolnos$ci do pracy umieszcza na nim dat¢ otrzymania i podpis, odnotowuje okres
nieobecnosci na liscie obecnosci.

§ 25

W razie nieobecno$ci pracownika, sprawy przez niego prowadzone zatatwia pracownik, ktory jest
zobowigzany do zastgpowania go w ramach ustalonego zakresu czynnosci lub osoba wyznaczona
przez dyrektora.

ROZDZIAL X
URLOPY
§ 26

Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i ptatnego urlopu wypoczynkowego
w wymiarze wedhug zasad okreslonych w Kodeksie pracy. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa
do urlopu.

Prawo pracownika do urlopu oraz jego wymiar ustala Dziat kadr i ptac.

3. Urlopu udziela si¢ w dni, ktore sa dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujacym go

rozktadem czasu pracy.
§27

. Urlopow wypoczynkowych udzielaja:

1) Dyrektorowi CUW — Starosta Powiatu Kedzierzynsko - Kozielskiego;
2) pracownikom — Dyrektor CUW.



Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopu. Plan urlopéw ustala si¢ biorace
pod uwage wnioski pracownikdéw 1 potrzeby wynikajace z koniecznosci zapewnienia
normalnego toku pracy.

Pracownicy Centrum we wspotpracy z osobg prowadzaca sprawy kadrowe sporzadzajg plan
urlopéw w terminie do dnia 31 grudnia. Plan urlopéw podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora
w terminie do dnia 15 stycznia rozpoczynajacego si¢ roku kalendarzowego.

Pracownik moze rozpocza¢ urlop wypoczynkowy tylko po uzyskaniu pisemnej zgody.

5. Na polecenie bezposredniego przelozonego, przed rozpoczeciem urlopu, pracownik jest

1

zobowigzany do przekazania niezbgdnych informacji, dokumentéw osobie, ktora bedzie go
zastepowac.

Pracodawca udziela pracownikowi urlopu ,,na zadanie” w terminie przez niego wskazanym
w wymiarze nie wiecej niz 4 dni w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zglasza zadanie
udzielenia urlopu bezposredniemu przelozonemu najpdzniej w dniu jego rozpoczecie. Forma
zawiadomienia jest dowolna- z tym, Ze niezwlocznie po powrocie do pracy powinien
potwierdzi¢ to na pi§mie wykorzystanie urlopu ,, na zadanie”.

Niezaleznie od urlopu na Zadanie, o ktérym mowa w ust. 6, w wyjatkowych sytuacjach urlop
wypoczynkowy moze by¢ udzielony, na wniosek pracownika, poza planem urlopow.

§ 28

Dyrektor CUW zapewnia S$ciste przestrzeganie przepisow o urlopach oraz wlasciwe
ewidencjonowanie wykorzystanych urlopéw w systemie Kadry-VULCAN.

Dokumentacje¢ urlopowa pracownikow prowadzi Dziat kadr i ptac CUW.
§29

. W uzasadnionych przypadkach pracownik moze uzyska¢ urlop bezptatny.

2. Urlopu bezptatnego udziela Dyrektor CUW, a Dyrektorowi — Starosta.

§ 30

Pracownicy CUW, posiadajacy uprawnienia do urlopéw dodatkowych na mocy przepiséw
szczegodlnych, obowiazani sg ztozy¢ dokumenty potwierdzajace te prawa w Dziale kadr i ptac.

ROZDZIAL XI
ZWOLNIENIA OD PRACY
§ 31

Szczegotowe zasady zwolnienia pracownika od pracy okresla rozporzadzenie Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci
w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy.

§ 32

. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia waznych spraw

osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia mozna
udzieli¢, gdy zachodzi nieunikniona i nalezycie uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.

Zwolnienia dokonuje Dyrektor CUW lub bezposredni przetozony.

Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, pracownikowi nie przysluguje
wynagrodzenie, chyba ze odpracowat czas zwolnienia. Pracownik zwolniony od pracy w celu
zalatwienia spraw osobistych, odpracowuje czas tego zwolnienia w tym samym miesigcu
w ktorym zwolnienie zostalo mu udzielone. Odpracowanie zwolnienia od pracy nie moze
narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku dobowego oraz tygodniowego.



4. Czas odpracowania zwolnienia od pracy, udzielonego na prosbe pracownika w celu zalatwienia
spraw osobistych nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

5. Wyjscia prywatne, w godzinach pracy pracownik jest zobowigzany odnotowac¢ w ,,Ewidencji
wyj$¢ prywatnych oraz godzin odpracowanych”, prowadzonej przez osobg¢ odpowiedzialng za
sprawy kadrowe. Ewidencja wyj$¢ prywatnych wraz z ewidencja godzin odpracowanych
podlega kontroli Dyrektora.

ROZDZIAL XII
DOFINANSOWANIE DO STUDIOW PODYPLOMOWYCH LUB WYZSZYCH
§33

1. Pracownicy CUW moga otrzyma¢ dofinansowanie do podnoszenia kwalifikacji zawodowych
w formie studiow podyplomowych lub studiéw wyzszych za zgoda pracodawcy na pisemna
prosbe pracownika lub z inicjatywy Pracodawcy.

2. Pracownik ubiegajacy si¢ o uzyskanie dofinansowanie na podnoszenie kwalifikacji
zawodowych w formach, o ktorych mowa w ust. 1, dotacza do podania program studiow
podyplomowych lub studiéw wyzszych i ich koszt.

3. Decyzje o mozliwosci dofinansowania podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez
pracownika w formie studiow podyplomowych i studiow wyzszych podejmuje Dyrektor po
zasiegniegciu opinii Gtéwnego ksiegowego.

§ 34

1. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych za zgoda Pracodawcy w jednej z form, o ktorych mowa
w § 33 wymaga spetnienia tacznie nizej podanych warunkow:

1) pracownik jest zatrudniony na podstawie umowy o prace, obejmujacej co najmniej czas
trwania nauki oraz czas pozostawania w zatrudnieniu po ukonczeniu podnoszenia
kwalifikacji, okreslony w umowie, o ktorej mowa w ust. 2;

2) kierunek studiow podyplomowych lub studiow wyzszych zgodny jest z zadaniami
1 wymaganiami okreslonymi w zakresie obowigzkéw pracownika;

3) pracownik uzyskat pozytywna opini¢ przelozonego o celowosci podnoszenia kwalifikacji
zawodowych w tej formie.

2.  Wzajemnie prawa i obowiazki pracodawcy i pracownika podnoszacego kwalifikacje zawodowe
w formie studidw podyplomowych 1 studiow wyzszych bedzie okreslac umowa
o podnoszenie kwalifikacji zawodowych, przepisy zawarte w Kodeksie pracy oraz odpowiednie
przepisy prawa.

3. Nie ma obowigzku zawarcia umowy, o ktérej mowa w ust. 2, jezeli pracodawca nie zamierza
zobowigza¢ pracownika do pozostawania w zatrudnieniu po ukonczeniu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych.

ROZDZIAL XIII

OBOWIAZKI DOTYCZACE BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY ORAZ
OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ

§ 35

1. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do S$cistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowe;.



§ 36

1. Pracodawca jest zobowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, a w szczegdlnosci:

1) zapoznawa¢ pracownikow z przepisami i zadaniami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowej,

2) organizowac prace w sposOb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

3) zapewnia¢ przestrzeganie w zakladzie pracy przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, wydawac polecenia usuni¢cia uchybien w tym zakresie i kontrolowa¢ wykonanie tych
polecen,

4) reagowa¢ na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
dostosowywac¢ $rodki podejmowane w celu doskonalenia istniejacego poziomu ochrony
zdrowia i zycia pracownikow biorgc pod uwage zmieniajgce si¢ warunki wykonywania pracy,

5) zapewni¢ rozwdj spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacj¢ pracy, warunki pracy,
stosunki spoteczne oraz wptyw czynnikow srodowiska pracy,

6) uwzglednia¢ ochrong zdrowia pracownikéw miodocianych, kobiet w cigzy, karmigcych
piersia oraz pracownikoéw niepelnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan
profilaktycznych,

7) zapewnia¢ wykonanie nakazoéw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy,

8) prowadzi¢ szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

9) wydawac szczegotowe instrukcje, wskazowki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy na
stanowiskach pracy,

10) wspotpracowaé z zaktadami spotecznej shuzby zdrowia w zakresie opieki nad zdrowiem
pracownikow,

11) zapewni¢ posiadanie przez pracownikéw aktualnych profilaktycznych badan lekarskich
oraz w miar¢ mozliwosci realizowac zalecenia lekarzy sprawujacych opieke zdrowotng nad
pracownikami,

12) zapewni¢ $rodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach,
2. Pracodawca jest obowigzany przekazywac pracownikom informacje o:

1) zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych w zaktadzie pracy, na poszczego6lnych
stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postgpowania
w przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajacych zdrowiu i zyciu pracownikow;

2) dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub
ograniczenia zagrozen, o ktorych mowa w pkt 1;

3) pracownikach wyznaczonych do:
a) udzielania pierwszej pomocy,

b) wykonywania czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej 1 ewakuacji
pracownikow.

3. Informacja o pracownikach, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 3, obejmuje:
1) imig i nazwisko;
2) miejsce wykonywania pracy;

3) numer telefonu stuzbowego lub innego $rodka komunikacji elektroniczne;.



Obowiagzek zapewnienia odbycia okresowego szkolenia pracownikéw CUW, jak réwniez
kierowania na nie o0so6b zatrudnionych na stanowiskach wymagajacych szkolen
specjalistycznych z zakresu bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz bezpieczenstwa
przeciwpozarowego realizuje Dziat Kadr i ptac.

Dyrektor CUW w imieniu pracodawcy wykonuje obowigzki i sprawuje nadzor nad
przestrzeganiem przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze ochrony
przeciwpozarowe;.

Dyrektor CUW w uzgodnieniu z Inspektorem ds. BHP zapewnia taczno$¢ ze shuzbami
zewnetrznymi wyspecjalizowanymi w szczegélnosci w zakresie udzielania pierwszej pomocy
w nagtych wypadkach, ratownictwa medycznego i ochrony przeciwpozarowej oraz $rodki na
realizacje ww. zadan.

Inspektor ds. bezpieczenstwa i higieny pracy CUW przeprowadza kontrol¢ warunkow pracy
oraz przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.

Inspektor ds. bezpieczenstwa i higieny pracy CUW organizuje szkolenia wstepne i okresowe,
a takze inne w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j.

Zadania dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy w Powiatowym Centrum Uslug Wspdlnych
koordynuje Inspektor ds. bezpieczenstwa i higieny pracy CUW.

§ 37

W CUW obowiazuje Instrukcja BHP dla pracownikow administracyjno-biurowych. Zasady
ogolne BHP
Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegajg szkoleniu wstgpnemu
i szkoleniom okresowym w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowe;j
oraz zostajg poinformowani o ryzyku zawodowym.

Instruktaz wstepny pracownika w zakresie przepisow bhp przeprowadzaja:

1) specjalista ds. bhp - instruktaz ogolny,

2) bezposredni przetozony - instruktaz stanowiskowy.

Karta szkolenia wstepnego w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy dolaczona jest do akt
pracownika.

§ 38

Przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownikow.

Pracownicy sa w szczego6lnosci obowigzani:

1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisy ochrony
przeciwpozarowej;

2) wspoéldziata¢ z pracodawca w wypehianiu obowigzkéw dotyczacych bezpieczenstwa
1 higieny pracy;

3) poddawa¢ si¢ szkoleniom;
4) wykonywac prac¢ zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy;

5) zawiadamia¢ przelozonych o wypadkach i zagrozeniach, w tym o wszelkich usterkach, ktore
moga by¢ przyczyng powstania pozaru, oraz ostrzega¢ przed nimi wspotpracownikow;

6) dba¢ o nalezyty stan urzgdzen, narzedzi i sprzgtu, porzadek i tad w miejscu pracy;

7) poddawacé si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zleconym badaniom
lekarskim i stosowac¢ si¢ do wskazowek lekarskich.



3. Za nieprzestrzeganie przepisOw bhp 1 ppoz. pracownicy ponosza odpowiedzialnosé
porzadkowa, niezaleznie od odpowiedzialnosci cywilnej i1 karnej, w przypadkach
przewidzianych prawem.

4. Osoba kierujgca pracownikami lub koordynujaca ich prace jest zobowigzana:

1) zna¢ w zakresie niezbednym do wykonania cigzacych na niej obowiazkoéw przepisy
0 ochronie pracy, w tym przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej;

2) organizowac stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy;

3) dba¢ o sprawno$¢ S$rodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem,

4) organizowaé, przygotowywa¢ 1 prowadzi¢ prace, uwzglgdniajac zabezpieczenie
pracownikow przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami
zwigzanymi z warunkami §rodowiska pracy;

5) dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego,
a takze sprawnos¢ srodkéw ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,;

6) egzekwowac przestrzeganie przez pracownikow przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

7) zapewni¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotng nad pracownikami;
8) udziela¢ pracownikom instruktazu stanowiskowego;

9) zapozna¢ pracownikow z wynikami oceny ryzyka zawodowego, ktore wiaze si¢
z wykonywang praca, oraz zasadami ochrony przed zagrozeniami;

10) w razie wystapienia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownikéw, do:

a) wstrzymania prac i wydania pracownikom polecenia oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia
w miejsce bezpieczne,

b) podjecia dziatan w celu usuni¢cia tego zagrozenia,
¢) niewydawania polecenia wznowienia pracy do czasu usuni¢cia zagrozenia.

5. Pracownicy wyznaczeni do wykonywania dzialan zwigzanych ze zwalczaniem pozarow
i ewakuacja wykonujg nastepujace czynnosci:

1) rozpoczynaja ewakuacje pracownikow, gdy zaistnialy pozar, dym lub inne zdarzenie moze
stworzy¢ dla nich zagrozenie;

2) powiadamiaja pracownikow dostgpnymi $rodkami (np. glosem, telefonem lub poprzez
gonca) o koniecznosci ewakuacji i miejscu zbiorki;

3) po rozpoznaniu sytuacji wskazujg pracownikom kierunek drogi ewakuacyjnej;

4) sprawdzajg na miejscu zbidrki stan osobowy pracownikow i melduja przelozonemu i/lub
kierujagcemu akcja ratownicza, czy wszystkie osoby opuscily strefe zagrozona.

6. Pracownicy wyznaczeni do udzielania pierwszej pomocy wykonuja nastgpujace czynnosci:
1) dokonujg oceny zaistnialego zdarzenia i jego kwalifikacji;
2) podejmuja dziatania majace na celu usunigcie czynnika oddzialujacego na poszkodowanego;
3) zabezpieczajg poszkodowanego przed innymi zagrozeniami,
4) udzielaja pierwszej pomocy;

5) wzywaja kwalifikowang pomoc medyczng.



1.

§39

Szczegdblowe obowigzki w zakresie ochrony przeciwpozarowej okresla Instrukcje
bezpieczenstwa pozarowego budynku Powiatowego Centrum Ustug Wspolnych.

W zakresie ochrony przeciwpozarowej do obowiazkoéw pracodawcy nalezy w szczegolnosci:

1) przestrzeganie zasad budowlanych i instalacyjnych podczas projektowania, wykonawstwa
i eksploatacji obiektu,

2) wyposazenie obiektu i pomieszczen w okreslone przepisami ilosci i rodzaje podrecznego
sprzetu gasniczego i urzadzen przeciwpozarowych, zapewnienie ich wlasciwego stanu
technicznego oraz wtasciwego do nich dostepu,

3) zapewnienie odpowiednio przygotowanych i dostgpnych zrédet i miejsc poboru wody do
celow gasniczych,

4) przestrzeganie zasad uzytkowania instalacji technicznych (elektrycznej, gazowej oraz
przewodow kominowych), maszyn, urzadzen przeciwpozarowych oraz zapewnienie terminowe;j
konserwacji podrgcznego sprzetu gasniczego oraz poddawanie przegladom technicznym
1 czynnos$ciom konserwujacym,

5) zapoznanie pracownikow z ,,Instrukcjg Bezpieczenstwa Pozarowego™ oraz przechowywanie
jej w taki sposob, aby zapewni¢ mozliwos¢ jej natychmiastowego wykorzystania na potrzeby
prowadzenia dziatan ratowniczych,

6) zapewnienie odpowiednich warunkow ewakuacji pracownikéw poprzez odpowiednie
zabezpieczenie klatki schodowej,

7) wykonywanie prac niebezpiecznych pod wzgledem pozarowym, na terenie obiektu pod
warunkiem uzgodnienia tych prac z osobg odpowiedzialng za sprawy ochrony
przeciwpozarowej i spelnienie wymagan z zakresu ochrony przeciwpozarowej obowiazujacych
przed, w trakcie oraz po ich zakonczeniu.

§ 40

W przypadku, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia i zycia pracownika, albo gdy wykonywana
przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo
powstrzymac si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie bezposredniego
przetozonego.

Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym mowa w ust. 1,
pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym niezwlocznie
bezposredniego przelozonego.

Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia
w przypadkach, o ktorych mowa w ust. 1 i 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

W przypadku wystgpienia bezposredniego zagrozenia zdrowia lub zycia pracownika badz
innych oséb, pracownik ma prawo w celu unikni¢cia niebezpieczenstwa, w miarg¢ posiadanej
wiedzy i dostgpnych s$rodkow technicznych, podja¢ dzialania nawet bez porozumienia
z przetozonym.

Przepisy ust. 1, 2 1 4 nie dotycza pracownika, ktéorego obowigzkiem pracowniczym jest
ratowanie zycia ludzkiego lub mienia.

§ 41

Pracownikowi do pracy przy obstudze monitora ekranowego przystuguje dofinansowanie do
zakupu okularéw korygujacych wzrok zgodnie z zapisami Regulaminu dofinansowania zakupu



okularow korygujgcych wzrok stosowanych podczas pracy przy obstudze monitora
ekranowego.

Srodki higieny osobistej sa ogolnie dostepne dla wszystkich stanowisk administracyjnych
i znajduja si¢ w pomieszczeniu sanitarnym Centrum. Pracodawca zapewnia mydto w ptynie
oraz r¢czniki jednorazowego uzytku.

ROZDZIAL X1V
ROZWIAZANIE STOSUNKU PRACY
§ 42

Stosunki pracy pracownikow samorzadowych ulegajac rozwigzaniu na zasadach i w terminach
przewidzianych w ustawie i Kodeksie pracy.

Decyzje o rozwigzaniu stosunku pracy bez zachowania okresu wypowiedzenia z winy
pracownika podejmuje Dyrektor CUW.

§43
W razie rozwigzania stosunku pracy pracownik zobowigzany jest:

1) sporzadzenie wykazu prowadzonych przez siebie spraw z zaznaczaniem stanu ich
zaawansowania,

2) sporzadzeniem wykazu posiadanej dokumentacji w formie tradycyjnej i elektronicznej;
3) zwrotu sprzetu i innego mienia nalezacego do pracodawcy;

4) przekaza¢ do archiwum akta spraw zakonczonych z lat poprzednich;

5) zda¢ pieczatki (pieczgcie);

6) pozostawienia w sposOb nienaruszony istniejgcej elektronicznej bazy danych na
uzytkowanym sprzecie komputerowym;

7) rozliczy¢ si¢ z Centrum z pobranych zaliczek i pozyczek.

Osoby zatrudnionych na stanowisku kierowniczym i samodzielnych obowigzuje zasada
przekazywania funkcji.

ROZDZIAL XV
PRZEPISY KONCOWE
§ 44

W indywidualnych sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczegétowo
niniejszym regulaminem, zastosowanie maja przepisy Kodeksu pracy oraz aktow
wykonawczych i powszechnie obowigzujacego ustawodawstwa w zakresie prawa pracy.

Zarzadzenie, okolniki, informacje, zawiadomienia dotyczace ogdhu pracownikow podawane sg
niezwlocznie do wiadomosci.

§ 45

W sprawach wynikajacych ze stosunku pracy pracownicy mogg zwracac si¢ do:

1y
2)

dyrektora CUW;
Starosty Powiatu lub osoby przez niego upowaznionej;
§ 46

Dyrektor CUW, a w przypadku jego nieobecno$ci osoba zast¢pujaca, przyjmuje pracownikow
w sprawach skarg i wnioskéw dotyczacych pracodawcy i kadry kierowniczej, po uprzednim
uzgodnieniu wizyty na stanowisku ds. administracyjnych.



2. Dyrektor CUW na biezaco przyjmuje pracownikbw w  sprawach  skarg
i wnioskoéw dotyczacych funkcjonowania CUW.

3. Osoby przyjmujgce skargi i wnioski wyjasniaja przyczyny skarg i rozpatruja wnioski oraz
udzielaja odpowiedzi w terminie 14 dni.

4. Pracownicy nie ponoszg ujemnych konsekwencji stuzbowych z powodu ztozenia skargi lub
wniosku.

§ 47
Spory wynikajgce ze stosunku pracy rozstrzyga Sad Pracy.



Zalacznik Nr 1 do Regulaminu Pracy
Powiatowego Centrum Ustug Wspdlnych
z dnia 10.06.2022r.

ZASADY PRZECIWDZIALANIA ZJAWISKOM

DYSKRYMINACJI, MOBBINGU, MOLESTOWANIA I MOLESTOWANIA SEKSUALNEGO

1.

§1

Pracodawca wspiera dziatania sprzyjajace budowaniu pozytywnych relacji pomigdzy

pracownikami CUW i podejmuje starania, by $rodowisko pracy byto wolne od wszelkich form
dyskryminacji, mobbingu, molestowania i molestowania seksualnego.

2.

Jakiekolwiek dziatania Iub zachowania o znamionach dyskryminacji, mobbingu,

molestowania lub molestowania seksualnego nie sg przez pracodawce tolerowane i moga by¢
uznane za naruszanie podstawowych obowigzkdéw pracowniczych.

§2

Ilekro¢ w zatgczniku jest mowa o:

1))

2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)

dyskryminacji — nalezy przez to rozumie¢ nieréwne traktowanie w zakresie nawigzania
i rozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do réznych
form podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci ze wzgledu na pte¢, wiek,
niepelnosprawnos¢, ras¢, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, §wiatopoglad, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokre$lony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu
pracy;

mobbingu — nalezy przez to rozumie¢ dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub
skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dtugotrwatym n¢kaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego zanizong ocen¢ przydatnosci zawodowe;j,
powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow;

molestowaniu — nalezy przez to rozumie¢ niepozadane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem
jest naruszenie godno$ci pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej,
ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery;

molestowaniu seksualnym — nalezy przez to rozumie¢ kazde niepozadane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do ptci pracownika, ktérego celem lub skutkiem
jest naruszenie jego godnosci, a w szczegdlnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej,
wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery; na zachowania te mogg sktadac
si¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy;

komisji — nalezy przez to rozumie¢ zespot pracownikéw powotany przez pracodawcg w celu
rozpatrywania skarg pracownikow o dyskryminacj¢, mobbing, molestowanie lub molestowanie
seksualne;

sprawcy — nalezy przez to rozumie¢ pracownika stosujacego dyskryminacj¢, mobbing,
molestowanie lub molestowanie seksualne;

ofierze — nalezy przez to rozumie¢ pracownika, wobec ktorego zostaly podjete dziatania
o charakterze dyskryminujgcym, mobbingu, molestowania lub molestowania seksualnego;

stronie — nalezy przez to rozumie¢ pracownika sktadajacego skarge na stosowanie wobec niego
dyskryminacji, mobbingu, molestowania i molestowania seksualnego, sprawce¢ lub sprawcow,



a takze pracodawcg. W przypadku badania przez komisje¢, czy doszto do zjawiska mobbingu
w danej jednostce, strong postepowania jest tylko pracodawca.

§3
. Kazdy pracownik, ktory uzna, ze zostat poddany dyskryminacji, mobbingowi, molestowaniu,

molestowaniu seksualnemu, lub byt §wiadkiem dziatan i zachowan o takim charakterze, moze
wystapi¢ z pisemng skargg do Dyrektora CUW .

. Ztozenie skargi nie pozbawia pracownika mozliwosci dochodzenia swoich praw z tego tytutu na
drodze sagdowe;j.

. Skarga powinna zawiera¢ opis stanu faktycznego, dowody na poparcie przytoczonych
okolicznosci i wskazanie sprawcy lub sprawcow tych dziatan; skarga powinna by¢ wlasnorgcznie
podpisana i opatrzona data.

. Zlozenie skargi przez pracownika nie moze by¢ powodem jego szykanowania lub
dyskryminowania.
. Dopuszcza si¢ tez sktadanie skargi anonimowej, jednak jej rozpatrywanie uzaleznione bedzie od

mozliwosci zidentyfikowania komoérek i osob, co do ktorych istnieje podejrzenie stosowaniu
mobbingu, dyskryminacji lub molestowania.

§4
. W razie uznania skargi za zasadng dyrektor CUW moze zastosowa¢ wobec sprawcy kare
porzadkowa upomnienia lub nagany, poleci¢ zmiang lub rozwigzanie stosunku pracy.

. Sprawca moze by¢ dodatkowo pozbawiony uprawnien wynikajacych z przepisow prawa pracy,
ktore sg uzaleznione od naruszenia obowiazkoéw pracowniczych.

. W miar¢ mozliwosci pracodawca moze przenie$¢ pracownika, na jego wniosek lub za jego
zgoda, na inne stanowisko pracy lub w inny sposéb zapobiec bezposrednim kontaktom ofiary ze
sprawca.

§5
. Kadra kierownicza wszystkich szczebli jest odpowiedzialna za ksztaltowanie przyjaznego

srodowiska pracy.

. Pracodawca przeprowadza szkolenia pracownikéw w zakresie przeciwdzialania zjawiskom
dyskryminacji, mobbingu, molestowania i molestowania seksualnego.

. Pracodawca informuje o zasadach przeciwdziatania zjawiskom dyskryminacji, mobbingu,
molestowania i molestowania seksualnego w CUW kazdego nowego pracownika w ramach
cyklu szkolen wstepnych.



Zalacznik Nr 2 do Regulaminu Pracy
Powiatowego Centrum Ustug Wspdlnych
z dnia 10.06.2022r.

ZASADY POSTEPOWANIA W ZWIAZKU Z PODEJRZENIEM O STAWIENIE SIE
PRACOWNIKA DO PRACY W STANIE PO UZYCIU ALKOHOLU LUB O SPOZYWANIE
ALKOHOLU W CZASIE PRACY

§1
Kazdy pracownik, ktory nabierze podejrzen, iz inny pracownik stawit si¢ do pracy w stanie po
uzyciu alkoholu albo spozywat alkohol w czasie pracy, winien bezzwtocznie zawiadomié
bezposredniego przelozonego lub Dyrektora CUW.

§2
1. W zwiazku ze zgloszeniem, o ktorym mowa w §1, Dyrektor CUW zobowiazany jest nie
dopusci¢ pracownika do pracy, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze stawil si¢ on
w stanie po uzyciu alkoholu albo spozywat alkohol w czasie pracy, a takze poinformowac go
o okolicznosciach stanowigcych podstawe ww. decyzji.

2. Dyrektor CUW zawiadamia pracownika Dziatu kadr i ptac w celu wszczgcia procedury
sprawdzenia stanu trzezwosci pracownika. Badanie stanu trzezwo$ci moze nastapi¢ rowniez na
zadanie pracownika.

3. W przypadku badania wydychanego powietrza wyznaczony pracownik Dziatu kadr i plac
zwraca si¢ do Policji z wnioskiem o przeprowadzenie takiego badania. Badanie wydychanego
powietrza przeprowadza funkcjonariusz Policji.

4. W przypadku badania krwi zabiegu pobrania krwi dokonuje fachowy pracownik stuzby zdrowia.
Badanie krwi przeprowadza si¢ rowniez, gdy pracownik odmawia poddania si¢ badaniu
wydychanego powietrza.

Protokoly z badan, o ktorych mowa w ust. 3 i 4, otrzymuje Dyrektor CUW.

6. Odmowa pracownika poddania si¢ badaniu wydychanego powietrza podlega zaprotokotowaniu
na zasadach wskazanych w § 3.

§3
Z przebiegu calego zdarzenia pracownik Dzialu kadr i ptac sporzadza protokol, zawierajacy
w szczegolnosci:

1) szczegodlowy opis zdarzenia, w tym zwlaszcza wskazanie daty, godziny i miejsca zdarzenia;
2) opis zaobserwowanych u pracownika objawow i zachowan;
3) wykaz podjetych decyzji i czynnosci;

4) o$wiadczenia badanego pracownika, w tym zwlaszcza wyrazane Zadania przeprowadzenia
badania stanu trzezwo$ci lub odmowa poddania si¢ badaniu;

5) wskazanie $wiadkéw mogacych potwierdzi¢ okoliczno$ci podane w punktach 1-4.

§4
1. Na podstawie zgromadzonych materiatow, w tym zwlaszcza wyniku przeprowadzonego

badania stanu trzezwosci, Dyrektor CUW podejmuje decyzje w kwestii dalszego zatrudniania
pracownika.

2. Wszystkie materialy wytworzone w sprawie gromadzi i przechowuje Dziat kadr i ptac.
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